(§
GUANAJUATO

GOBIERNO DE LA GENTE
SECRETARIA DE SALUD

Asunto. Procesos de Almacén Estatal

El abasto de medicamentos y material de curacion las Jurisdicciones sanitarias, Hospitales
generales, Comunitarios y de Especialidad, en el Estado de Guanajuato se lleva a cabo
mediante un sistema hibrido de abasto:

SISTEMA HiBRIDO

TRADICIONAL
TERCERIZACION (ALMACEN ESTATAL)
(EMPRESAS SUBROGADAS) Compras Estatales y Federales procedentes de
Contrato Integral programas especificos y recepcion de insumos
en especie.

El Departamento de Almacén y Abastecimiento se encarga del Abasto de Insumos médicos
y Materiales de apoyo a las diferentes unidades aplicativas de la Institucion, ofrece garantia
en los productos manejados, desde sus recepcion hasta su distribucion, ofreciendo ademas
un correcto proceso de almacenamiento de los mismos, tiene como objetivo entregar los
insumos médicos oportunamente y de acuerdo a pedidos calendarizados, y/o distribuciones
de los Contratos o Convenios generados por el Estado y por la Federacion de programas
especiales de Salud Publica.

Tercerizacion: 85%

(Empresas)

Tradicional: 15%

(Almacén estatal y compras directas)

El personal del Departamento esta ampliamente comprometido con la Institucion y fortalece
cada dia con su empeno, las metas y objetivos del ISAPEG para otorgar salud a la poblacién
Guanajuatense.

Tamazuca No. 4, Zona Centro, Guanajuato, GTO. C.P. 36000
Tel. (473) 735 27 00
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GUANAJUATO

GOBIERNO DE LA GENTE
SECRETARIA DE SALUD
Tiene como objetivo primordial asegurar el abasto de insumos médicos y materiales de
apoyo con oportunidad y calidad, a las unidades aplicativas del instituto de salud bajo los
siguientes valores:

Honestidad
Disciplina
Compromiso
Responsabilidad
Respeto

Los Procesos principales del Almacén Estatal son Recepcion, Almacenamiento y
Distribucion, incluyendo Red de Frio e Informatica, mismos que se describen en el Manual
de Almacén anexo.

Tamazuca No. 4, Zona Centro, Guanajuato, GTO. C.P. 36000
Tel. (473) 735 27 00
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OBJETIVO

Controlar y resguardar los materiales y bienes, cuidando que los procesos de
suministro y distribucion se realicen con calidad, eficiencia y rentabilidad, a
fin de que los materiales y bienes lleguen oportuna y confiablemente a los
usuarios, optimizando la administracion y la operacion centralizada de los

almacenes.
MARCO JURIDICO
1. Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
2. Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico.
3. Ley de Fiscalizacién y Rendicién de Cuentas

de la Federacion.

4. Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del

Sector Publico.

Reglamento Federal de Seguridad y Salud en el Trabajo

6. Farmacopea de los Estados Unidos Mexicanos y su Suplemento para
establecimientos dedicados a la venta y suministro de medicamentos y
demas insumos para la salud vigente.

7. Compendio Nacional de Insumos para la Salud

DEFINICIONES Y TERMINOS

o

En adicion a las definiciones previstas en el Acuerdo por el que se
establecen las Disposiciones en Materia de Recursos Materiales y Servicios
Generales, seran aplicables las siguientes definiciones y términos:

Acta circunstanciada: el documento que se elabora en las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Federal, para constar hechos
determinados o actos que pueden trascender la relacion laboral o las
responsabilidades de los servidores publicos.

Administracion de recursos: el trabajo relativo al manejo y control de los
recursos materiales, financieros, humanos, tecnolégicos y técnicos
necesarios para operar un programa, tales como personas, tiempo, dinero y
equipo.
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AFASPE: Aportacion para el Fortalecimiento de las Acciones de Salud
Publica en los Estados.

Almacén: la unidad administrativa o unidad responsable en los centros de
trabajo que bajo normativa establecida tiene a su cargo el almacenaje de los
bienes.

Apoyo logistico: el conjunto de medios e infraestructura necesarios para
llevar a cabo un fin especifico.

Bienes de consumo: los bienes que por su utilizacion en el desarrollo de
las actividades que realizan las Dependencias y Entidades tienen un
desgaste parcial o total y son controlados a través de un registro global en
sus inventarios dada su naturaleza y finalidad en el servicio.

Bitacora: el instrumento técnico de control y registro de trabajos, actividades
y servicios que sirve como medio de comunicacion convencional y que se
encuentra vigente durante el desarrollo de los mismos.

Cancelacién: la accion de anular o dejar sin validez parcial o total un
documento o una obligacién.

Cantidad maxima: el tope de cada material o de cada producto que debe
almacenarse.

Cantidad minima: la existencia que sirve de sefal para reabastecer.

CCI: Coordinacion de la Contraloria Interna.
CGAyF: Coordinacién General de Administracion y Finanzas.
COFEPRIS: Comisién Federal para la Proteccién Contra Riesgos Sanitarios.

Comisién Oficial: Es la tarea o funcién conferida a la o el servidor publico
para que realice o desarrolle actividades en un sitio distinto al de su lugar de
adscripcion.

Comisionado: La o el servidor publico de las Dependencias o Entidades que
ha sido designado para realizar una comision oficial.
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Conservacion: las actividades destinadas a garantizar el buen estado y
aspecto de los bienes fisicos, sin permitir su deterioro.

Contrato abierto: el contrato que establece una cantidad minima y maxima
de bienes por adquirir o arrendar; o bien, donde se establece el presupuesto
minimo y maximo que podra ejercerse en la adquisicion, el arrendamiento o
la prestaciéon de servicio, en virtud de que se trata de requerimiento de un
mismo bien o servicio de manera reiterada.

Contrato de servicio: el documento mediante el cual las partes definen los
términos y condiciones para la prestacidon de un servicio que requiera
garantia.

Compendio Nacional de Insumos para la Salud: Listado de insumos
emitidos por el Consejo Nacional de Salud que contienen las claves,
descripciones y presentaciones de los dispositivos médicos para el sector
salud.

DA: Departamento de Adquisiciones.

DAE: Departamento de Almacén Estatal.

DGA: Direccion General de Administracion.
DGSS: Direccion General de Servicios de Salud.

Documento original: a todo registro implicado en los procesos sustantivos
de cada unidad administrativa generado, recibido, transformado o usado,
que cuente con firma autégrafa, sellos de recibido, o sean copias que con
caracter de original reciban las unidades administrativas, asi como las
autorizadas por la SHCP, conforme a los lineamientos a que se sujetara la
guarda, custodia y plazo de conservacién del Archivo Contable
Gubernamental.

Documentos comprobatorios: los documentos originales que generan y
amparan registros en la contabilidad del ISAPEG y demuestran que éste:
recibid o proporciond, en su caso, los bienes y servicios que generaron
obligaciones o derechos.
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DOF: el Diario Oficial de la Federacion.

Espacio fisico: las areas de uso privativo tales como: oficinas, aulas para
capacitacion, comedores, auditorios, espacios para archivo, bodegas,
biblioteca, areas de mantenimiento y salas de juntas, entre otras.

Estandares de servicio: las caracteristicas, cualidades o atributos con que
debe proporcionarse el servicio.

Evaluacion del servicio: el método o herramienta implementada por las
Dependencias y Entidades para efectuar el seguimiento a su desempefio
como proveedor de servicios para sus usuarios. Evalua los estandares de
cada uno de los atributos especificados en los servicios.

Fallo: Documento fundado y motivado, suscrito por el servidor publico
facultado para ello, el cual contiene la resolucién consistente en dictaminar
el resultado del procedimiento convocado.

FASSA: Fondo de Aportaciones para los Servicios de Salud.

Fianza: el contrato a través del cual una afianzadora (fiador) se obliga a
cumplir ante el beneficiario (acreedor) del contrato, las obligaciones
contraidas por el fiado (deudor) en caso de que éste no lo hiciere.

Garantia: el compromiso temporal del proveedor o prestador por el que se
obliga a reparar o reponer bienes o servicios adquiridos por la Dependencia
o Entidad.

ISAPEG: Instituto de Salud Publica del Estado de Guanajuato;

IFAI: el Instituto Federal de Acceso a la Informacion Publica a que hace
referencia los articulos 3 fraccion VIl y 33 de la Ley Federal de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental.

LFTAIPG: la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Gubernamental.
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Licitacién publica: el procedimiento de contratacién previsto por los
articulos 134 de la Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos,
27 fraccion | y 30 de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con
las Mismas y 26 fraccién | de la Ley de Adquisiciones Arrendamientos y
Servicios del Sector Publico.

Mantenimiento correctivo: la accion u operacién que consiste en reparar
los dafios que ponen en riesgo la integridad de los inmuebles o los equipos
en el menor tiempo posible, para evitar que pueda llegar a una falla o en el
caso de presentacion de falla, restablecer la operaciéon del mismo.

Mantenimiento de bienes: el conjunto de actividades desarrolladas con el
objeto de conservar los bienes fisicos de la dependencia o entidad en
condiciones de funcionamiento eficiente para una vida util mayor.

Mantenimiento preventivo: la implantacion programada de actividades que
permiten asegurar el correcto funcionamiento de los bienes muebles e
inmuebles y detectar las posibles fallas con base en parametros de disefo y
condiciones de trabajo supuestos, para realizar los trabajos en tiempo y
forma, con la finalidad de evitar reparaciones mayores.

Material deteriorado: el material que por haber sufrido modificaciones en
sus caracteristicas y especificaciones originales, no puede ser utilizado para
el fin que fue adquirido, pero que dependiendo del grado de deterioro, puede
ser reparado o utilizado para otro fin.

Material excedente: la cantidad en existencia que rebasa a la fijada como
maximo, cuando ésta es diferente a cero.

Material obsoleto: el material que ha dejado de ser util.

Materiales de uso comun: los bienes que son utilizados para fines diversos
y por diferentes departamentos o areas de especialidad.

Organos desconcentrados: los 6rganos jerarquicamente subordinados a
las secretarias de Estado y los departamentos administrativos para la mas
eficaz atencion y eficiente despacho de los asuntos de su competencia; con



ISAPEG Clave: MA-DRMySG-DAA-01

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y . _
S ALUD ABASTECIMIENTO Revision No.: 1
Fecha de Revision: Enero
MANUAL DE ALMACEN 2021
Pagina 6 de 32

Elaboracién: Junio 2019

facultades especificas para resolver la materia y dentro del ambito territorial
que se determine en cada caso, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

PEPC: Primeras entradas-primeras caducidades.
PEPS: Primeras entradas-primeras salidas.

Programa de trabajo: la herramienta que permite ordenar y sistematizar
informacion relevante para realizar un trabajo, interrelacionando los recursos
humanos, financieros, materiales y tecnolégicos disponibles.

Punto de reorden: la existencia en inventario que sirve como indicador para
promover una iniciativa de compra, tomando en consideracion los tiempos
de procura, ya que la existencia al momento cubrira la demanda hasta en
tanto se reabastece el almacén.

Registro de entrada al almacén (Entrada): el documento utilizado para
llevar el control de los ingresos de bienes al almacén.

Responsabilidad civil: la obligacion que tiene una persona de prevenir o
reparar los dafos y perjuicios producidos a otra a consecuencia de una
accion u omision, propia o de tercero por el que deba responderse.

Responsable de los recursos materiales: el servidor publico con rango no
inferior a Director General o equivalente en Dependencias y Entidades que
tenga a su cargo la administracion de los almacenes, y la distribucion de
bienes e insumos.

Responsable del bien: el administrador, usuario, operador y/o resguardante
del bien, propiedad de la Dependencia o Entidad.

Salida de almacén (nota de salida o vale): el documento que es utilizado
para registrar las salidas de bienes del almacén.
SEMARNAT: Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.

Servidores publicos: Funcionarios y empleados de la Federacién, Estado y
de los Municipios, y en general, a toda persona que desempeiie un empleo,
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cargo o comisién de cualquier naturaleza en la Administraciéon Publica,
Estatal o Municipal, asi como en los organismos a los que la Constitucion
Politica para el Estado de Guanajuato y las demas leyes otorguen autonomia,
quienes seran responsables por los actos u omisiones en que incurran en el
desempeno de sus respectivas funciones.

Sistema de inventario: el sistema de registro informatico establecido para
el control de los inventarios de la Dependencia o Entidad.

SFlyA: Secretaria de Finanzas, Inversion y Administracion.

UR: Se considerara aquella que tiene a su cargo la administracion de
recursos presupuestales, su ejercicio y la ejecucidén de programas, procesos
y proyectos con el fin de cumplir con eficacia y eficiencia la misidon que le ha
sido conferida, de conformidad con los articulos 3 y 4 del Reglamento Interior
del ISAPEG.

Usuario de vehiculos: Servidor Publico que utiliza una unidad vehicular para
una comision oficial.

Vehiculo utilitario: Aquellos vehiculos que estan a disposicion de cualquier
servidor publico de la UR para comision oficial.

Acuerdo: Acuerdo por el que se establecen las disposiciones administrativas
en Materia de Recursos Materiales y Servicios Generales publicado en el
Diario Oficial de la Federacién el 16 de julio de 2010. Ultima reforma
publicada DOF 05-04-2016.

AMBITO DE APLICACION.

El presente Manual es de observancia obligatoria en las UR del ISAPEG de
conformidad con los senalado en el numeral 1 del Articulo Tercero del
Acuerdo por el que se establecen las disposiciones en Materia de Recursos
Materiales y Servicios Generales y el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Recursos Materiales y Servicios Generales.

Seran responsables de realizar las actividades descritas en este Manual, el
o los servidores publicos a los que las disposiciones legales, reglamentarias
o cualquier otra, les confieran facultades, funciones u obligaciones
asociadas a los procesos y procedimientos sefalados en dicho Manual.
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PROCESOS.

PLANEACION DE LA DEMANDA Y PROGRAMACION DE REQUERIMIENTOS

Objetivo.

Planear, programar y definir las necesidades de las UR en base a metas,
programas, existencias etc. de acuerdo a los recursos establecidos para la
adquisiciéon y atencidn de necesidades.

Descripcion:

La DGSS debe consolidar y validar el requerimiento anual de las UR de
medicamentos, material de curacidén y otros insumos en apego a metas
institucionales de los programas establecidos, mismos que deben contener
de manera obligatoria entre otros datos: clave vigente del Compendio
Nacional de Insumos para la Salud, descripcidon y presentacién, costos
unitarios, fuente de financiamiento y centros gestores.

El requerimiento anual debe elaborarse con la participacién del personal
involucrado administrativo y de servicios de salud (almacén, administracion,
responsables de programas, directores de Hospitales, jefes de jurisdiccion y
titulares de UR’s) y considerara los siguientes parametros:

e Apego estricto al Compendio Nacional de Insumos para la Salud en
cuanto a clave completa, presentacion, descripcion y costo
aproximado dependiendo de la fuente de financiamiento.

e El requerimiento anual debe contener los consumos promedios, las
existencias actuales propiedad del ISAPEG, la fuente de
financiamiento, entre otros de la UR.

e En el caso de tratarse de insumos fuera del Compendio Nacional de
Insumos para la Salud o por compatibilidad de equipo, es
indispensable describir el tipo de insumo ampliamente y especificar la
descripcion completa, marca requerida por tipo de equipo, medidas
especificas y presentaciones de mercado, ademas de mencionar si se
requieren accesorios especificos.
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e Si algun insumo o servicio haya presentado problemas de calidad,
anexar el oficio y soporte técnico que lo justifique, mencionando el
nombre del proveedor, numero de contrato, fecha de recepcion, lote y
copia de la remision; y

¢ No solicitar insumos con nombre comercial, que no cuenten con la
descripcion especifica y ampliada para su adquisiciéon y con la
presentacion correcta.

RECEPCION, ALMACENAMIENTO Y ADMINISTRACION DE INVENTARIOS
RECEPCION
Objetivos:

. Verlflcar que todos los bienes suministrados que ingresen al almacén
(por concepto de compra, donacion, permuta y reaprovechamiento,
entre otrosgJ cumplan con la descnpmon cantlc}/ad estado y calidad,
establecidos en el contrato o documento de entrega.

e Asegurar la calidad y confiabilidad del registro y control de los bienes
entregados al almacén.

e \Verificar que los bienes devueltos al almacén cumplan con la
descripcion, cantidad y estado de uso preestablecidos.

Descripcion:

Al momento de la recepcién de medicamentos, material de curacién y otros
insumos en el almaceén, es necesario llevar a cabo, inspeccién documental y
fisica.

En la inspeccion documental; la UR debe revisar que los medicamentos,
material de curacién y otros insumos correspondan a lo requerido; para lo
cual, el responsable de la recepcion debe contar con un tanto del contrato o
el pedido solicitado, mismos que cotejara contra el documento que presente
el proveedor; asi mismo, solicitara al proveedor en su caso, copia del
certificado de control de calidad de producto terminado por lote entregado,
carta compromiso de canje de bienes si no fueron consumidos al término de
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la caducidad autorizada y carta de autorizacion de presentacion comercial
autorizada, si fuera necesario.

Para comprobar la entrada correcta al almacén, el expediente se integrara
por:

|. PEDIDO O CONTRATO: Documento elaborado por el DA o por el area de
compras de la UR, en donde se detallaran los insumos requeridos y
consta, segun se requiera, entre otros datos de:

Numero de pedido o contrato.

Fecha de elaboracion de pedido o contrato.

Condiciones de entrega, horario y lugar.

Condiciones de pago.

Nombre del proveedor, direccion y teléfono.

Tipo de adquisicion (Compra directa, licitacion, contrato o convenio).

Costo unitario

Costo total

Fuente de financiamiento.

Programa

Centro Gestor

Partida Presupuestal

Matriz de distribucion (destino)

La leyenda “no se acepta entrega de renglones parciales”.

Observaciones o condiciones especiales del pedido o contrato.

OS5 3~ATTSQ@rOO0UTYD

ll. FACTURA ELECTRONICA: No es requisito indispensable para la
recepcion de los bienes, ya que pueden entregar los insumos con remision
y posteriormente presentar la factura electronica.

l1l. REMISION: Documento mediante el cual el proveedor efectuara la entrega
de sus bienes, la entrega puede ser parcial en cuanto al total del pedido,
siempre y cuando sean renglones completos. La remision debe describir la
clave, descripcion de los bienes, fechas de caducidad de cada lote, los
lotes entregados, el importe unitario y el importe total, entre otros. Este
documento es requisito indispensable si el proveedor no presenta factura
y debe ser validado minuciosamente contra contrato o pedido cada uno de
los datos, antes de otorgar la firma de conformidad y revisar los costos
unitarios y los importes totales.
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Cuando exista una correccion en cuanto a lote, costo, cantidades, fecha
de caducidad u algun otro dato, éste se puede realizar en el documento
de manera manual. Debe estar firmado y presentar el nombre completo
de la persona que recibe, asi como la UR. En caso de existir un error en
algun renglon no debe rechazarse toda la entrega sélo se anota en el
renglon correspondiente la leyenda “no se recibid” por la causa que
corresponda.

IV. CERTIFICADOS ANALITICOS DE CONTROL DE CALIDAD DE
PRODUCTO TERMINADO: Documentos que avalan que el producto
cumple con las especificaciones técnicas en términos de calidad por lote y
que han sido aprobadas por el area correspondiente. Son emitidos por el
laboratorio fabricante, en papel membretado y certifican la calidad de los
productos. En lo que se refiere al analisis realizado, éste debe contener
determinaciones, limites y resultados, ademas de la firma autdgrafa del
responsable de la determinacion. De acuerdo al certificado analitico
(cantidad de lote fabricado como producto terminado), la cantidad total del
producto que se recibe sera de un lote o bien el 50% de un lote y el otro
50% puede cubrirse con dos lotes mas, es decir maximo tres lotes por
clave; para los casos de pedidos muy grandes de una clave y que el
tamarnio del lote no lo cubra, se podran recibir en tantos lotes como sea
necesario.

V. MODIFICACION AL PEDIDO O CONTRATO: Documento emitido por el
DA o por el area de compras de la UR y como su nombre lo indica, cambia
lo solicitado en el pedido o contrato original, ya sea en la presentacion,
cantidad, clave, aclaraciones.

VI. CONVENIO MODIFICATORIO: Documento que sustenta la modificacién
al pedido o contrato original y que debera elaborarse dentro de la vigencia
del mismo, debe ser suscrito en apego a la normatividad.

VII. AUTORIZACION DE ENTREGA EN PRESENTACION ESPECIAL:
Cuando el proveedor no pueda entregar los insumos en la presentacion
convenida, debe entregar el oficio de autorizacién por parte de la UR para
entregar presentacion especial.
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VIIIL. CARTAS COMPROMISO DE CANJE: Documento que proporciona el
proveedor mediante el cual se obliga a la sustitucion de los insumos en el
caso de que los productos entregados tengan una caducidad menor a la
comprometida en el contrato o las bases de la licitacion; esto siempre y
cuando, el proveedor lo solicite dentro del tiempo estipulado en las bases
o invitaciones y sea autorizado por la autoridad competente.

IX. OTROS DOCUMENTOS: Pueden ser: copia de los registros sanitarios,
cartas de apoyo de los laboratorios fabricantes o Distribuidores
mayoritarios, las condiciones de almacenamiento, observaciones
especificas, carta de liberacion de antibidticos, Registro de la Secretaria
de Agricultura en el caso de insecticidas y productos veterinarios, entre
otros.

X. ROPA: En el caso de recepcidon de ropa institucional, deben proporcionar
muestras autorizadas por el area solicitante, cuando asi lo precise ésta o
el DA. Dichas muestras seran devueltas por el area de recepcion al término
de la verificacién fisica. Para el tipo de insumos como impresos y material
de oficina se presentara ademas del pedido, factura y remision, muestras
autorizadas por el area solicitante.

No se reciben insumos por paqueteria o mensajeria a menos de que sean de
algun programa federal especifico.

Una vez concluido el proceso de la recepciéon documental se procede a la revision
fisica. El responsable de la recepcion, debe verificar que el transporte haya sido el
adecuado para trasladar los medicamentos, material de curacion y otros insumos
(segun sea el caso) y realizara una inspeccién por atributos de los insumos, de
acuerdo a lo estipulado en el contrato o pedido. La toma de las muestras sera al
azar, dentro del transporte o bien en piso y revisara los siguientes aspectos:

|. CAJAS COLECTIVAS: Deben ser rectangulares y resistentes para facilitar su
estiba. Cuando el medicamento a entregar requiere refrigeracion, se reciben en
cajas de poliuretano con refrigerantes congelados, termos o similares siguiendo
los procedimientos de red fria. Las cajas colectivas deben presentar etiqueta
impresa o puesta con plantilla con la razén social del fabricante o distribuidor de
identificacion en la cara frontal y lateral del empaque, ademas debe contemplar
la clave, nombre genérico, forma farmacéutica o descripciéon del producto,
cantidad de unidades que contenga la caja, fecha de caducidad (cuando se
requiera) y el lote. Debe presentar simbolos e indicaciones de manejo, cantidad
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de camas para posible estiba y no deben presentar manchas, no deben estar
mojadas o maltratadas. Es requisito indispensable que cuando el proveedor sea
un distribuidor, debe adicionar una etiqueta que contenga la razén social y
domicilio de éste y que no cubra las etiquetas del fabricante. Si el material fue
reacondicionado totalmente, debe cubrir con todos los requisitos anteriores (del
producto, del fabricante y del distribuidor). Se hace la devolucién si el empaque
colectivo no cuenta con las condiciones antes descritas.

% Para el material de curacion, reactivos y material de laboratorio, considerando
que la mayoria son entregados en presentacién comercial, el proveedor debe
identificar los bienes con la clave, si es que pertenece al Compendio Nacional
de Insumos para la Salud.

% En caso de que se trate de productos liquidos de gran volumen (alcoholes,
antisépticos, solventes, etc.), la entrega debe ser en bidones herméticos de
plastico que indiquen el aforo al volumen solicitado y homogéneos en tamanio
y forma.

% Los Impresos y papeleria deben estar envueltos o empacados en papel
resistente como: kraft, cajas de carton, flejes, etc. y acomodados de la
siguiente forma:

i. Identificacion del empaque colectivo visible, en la cara frontal y lateral que
indique:

Descripcién del producto,

Presentacion,

Cantidad,

Los envases primarios y colectivos, en buen estado y bien sellados,

Los empaques colectivos resistentes al manejo y estiba.

YVVYY

ii. Los paquetes deben estar flejados o empacados de acuerdo a lo siguiente:

Carteles 40X60 cm 200 carteles por paquete

Carteles de 100 X 120cm | 100 carteles por paquete

Tripticos, Dipticos, | 200 por paquete

polipticos

Libros o libretas De 10, 25 o 50 dependiendo del
tamafno

iii. Cuando se solicite el paquete por UR, se debera identificar claramente el
destino y el impreso del que se trate, asi como la cantidad.
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Los insecticidas y fertilizantes se entregan en envases de lamina de acero al carbén,
que garanticen la resistencia y hermeticidad en los cierres para que no haya fugas
en el traslado. Los plaguicidas en sacos de papel y a su vez, éstos en sacos de
plastico resistente.

Il. CAJA INDIVIDUAL: La caja individual debe tener impresa la clave del
Compendio Nacional de Insumos para la Salud, nombre genérico del producto,
forma farmacéutica. Las leyendas y etiquetas deben tener los mismos datos en
todos los empaques. La fecha de caducidad debe estar claramente anotada y de
acuerdo con el certificado analitico y remision. Cuando el envase de ampulas o
liquidos lo permita, se debe revisar el color, el cual debe ser homogéneo sin
presentar particulas extrafias, sin fugas o contaminacién y no deben estar
manchados ni maltratados. Cuando se haya solicitado, deben presentar accesorios
limpios y graduados. No se aceptaran etiquetas sobrepuestas, o alteraciones. Se
revisa también las condiciones del transporte, el cual debe ser un vehiculo cerrado,
limpio y adecuado para cada tipo de carga. En el caso de insumos refrigerables y
de trayecto largo de entrega, el transporte debe contar con cabina de refrigeracion
y acreditar el cumplimiento de la red de frio desde su origen.

Al cumplir los requisitos antes mencionados, el responsable de recepcion, plasma
en la remision fecha, nombre, firma y sello de conformidad de los insumos recibidos,
solo si esta plenamente seguro de haber realizado una correcta revision.

El responsable de recepcién, entrega fisicamente al area de almacenamiento, los
insumos acompanados de una copia de la remision y al area de Informatica del
almaceén que recibe, la documentacion necesaria para el registro de dichos insumos
en el inventario.

Son motivos de rechazo en la recepcion, los siguientes:

Cantidades incompletas por renglon;

Defectos de embalaje, fugas, contaminacion visible, sellos violados;

Roturas y cajas en mal estado;

Caducidad (vigencia menor al tiempo establecido) y sin carta compromiso de
canje;

Insumos no contemplados en los requerimientos;

Fecha de recepcion vencida sin convenio modificatorio;

Documentacion ilegible, con errores aritméticos o de otro tipo;

Presentacion comercial o sin marca, que difiera de lo sefalado en el pedido y
que no presente autorizacion o modificacion;

YVVVYVY VVVYVY
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» Productos en refrigeracion que no presenten la temperatura correspondiente o
que haya muestras visibles de que fueron transportados fuera de la norma y que
no acrediten el cumplimiento de la red de frio desde su origen.

» Fugas en envases, particulas extrafias o contaminacién visible;

» Apariencia rara o coloraciones no homogéneas; y

> Faltante de paginas impresas u hojas sueltas, montaje y empastado defectuoso.

> Falta de apego a cualquiera de los requisitos establecidos en los contratos o
pedidos, entre otros.

» Falta de apego a la normatividad vigente para el manejo de dispositivos médicos

(NOM’s oficiales, FEUM y suplemento, Ley General de salud, etc), esté o no
plasmada en los contratos o pedidos.

Al momento de la entrega en las UR, el transportista debe presentarse con personal

de maniobra para que éste realice la operacion, considerando que el personal del
almacén solo puede responsabilizarse de la recepcidn en piso y en casos
especiales, por tipo de insumo en cabina (red de frio). Aun y cuando la recepcion
se realice en piso, en caso de ser necesario el DAE debera contar con personal de
apoyo para maniobras.

Los vehiculos no pueden retirarse hasta que no se determine la aceptacion o
rechazo de los productos.

La UR debera contar con consecutivo de entradas, copia de remisiones, copia del

contrato o pedido, cartas anexas, Compendio Nacional de Insumos para la Salud,
manual de procesos y listado de proveedores.

Actividades secuenciales por responsable generales:

Responsable No Actividades Doc#;n:arjggo de
INICIA PROCEDIMIENTO
Area de ‘ : : : :
Envia copia del pedido o | Copia de pedido o

Fa)(rzlg\yelzldc:)ornes o1 contrato al almacén. contrato.

Informa fecha de entrega de

bienes al almacén de acuerdo al | Condiciones de
Proveedor 2 pedido o contrato para que el | entrega del pedido o

area de almacen prevea | contrato.
recepcion.
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Presenta en las instalaciones del
DAA o en el Almacén de la UR
(de acuerdo a condiciones de
entrega g los msumos adqumdos

por el ISAPEG y un “expediente”
mtegrado por los siguientes
documentos:

(5 tantos en copia de cada uno);
e PEDIDOY CONTRATO
e FACTURA ELECTRONICA

solo si gplica).
S o0
o J Expediente de
Proveedor 3 ANALITICOS DE CONTROL entprega.
DE CALIDAD DE

PRODUCTO TERMINADO.

e MODIFICACION AL PEDIDO
O CONTRATO.

e CONVENIO
MODIFICATORIO.

e AUTORIZACION DE
ENTREGA |, EN
PRESENTACION
COMERCIAL.

e CARTAS COMPROMISO DE
CANJE.

OTROS DOCUMENTOS.

Recibe al proveedor; el dia,
de fecha, hora acordada su

Area p . ,
> Expediente de Entrega” con -
ngrﬁgggnn o area 4 todos los documentos anexos Eétngdgente de
requirente) requisitados segun corresponda 9
q al tipo de insumo que se esta
entregando.
Coteja cantidades recibidas y
verifica caracteristicas
i establecidas en el contrato
Area de (fechas de entrega, embalaje,
recepcion 5 | entre otros). Pedido o contrato y
(almacén o area ;Se requiere  inspeccién | remisiones o facturas
requirente) especifica?

Si: pasa a la actividad 6.
No: pasa a la actividad 8.

. . Efectia verificacién y pruebas | Remision o Factura
Area usuaria 0| | necesarias. con el Vo.Bo. del

solicitante : responsable de
? b A
¢ Se aceptaron los bienes* analisis (Area
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Si: pasa a la actividad 8. solicitante)o las
No: pasa a la actividad 7. causas ~ de la

devolucion.
Documento que
autorice la recepcion
de la  Autoridad

competente
Area de Registro en el sistema
recepcion - (manual . 9
(almacén o area 7 | Devuelve bienes al proveedor. | informatico) operativo
del almacén. Reporte

requirente)

de rechazo de bienes.

Registro en bitacora
de entradas.

Registro en el sistema
operativo del almacén

Area de Recibe bienes de conformidad y mareur}al el S|stemg
recepcion g | dade altaen sistemas (manual o informatico)
(almacén/  area informatico) de registro operativo o J
responsable del almaceén. Oficio de informe de
ingreso de productos
a las areas
financieras y
responsables de
programa
Area . de ngsa Iechzfls det_entregg.
recepc|én i ¢9€ entrego en tiempo« .
(almacén o Area 9 Isi: pasa a la actividad 11. Pedido o contrato
requirente) No: pasa a la actividad 10.
] Envia informe de incumplimiento
Area de a las areas requirentes y de ilgi?frrr?elimiento éjg
recepcion ) 10 | recursos materiales  para rovegdor or
(almacen o area conocimiento y tramite de gntre a P
requirente) aplicacion de penas exterr? oranea
convencionales y sanciones. P '
A lla y firma de recibido copia de
Area de S
recepcion | 4 '%éacg?racéigtre 3 emar aon | Factura sellada,
522?232%@ area #actu_racién electronica se acepta | Pedido sellado.
con firma electrénica).
Recibe copia de factura sellada %g%?siége SFeehcatg;a N
Proveedor 12 | e inicia el tramite para pago, firmada dg
segun corresponda. :
conformidad
Area de Actualiza inventario de bienes y | Registro en sistema
informatica 43 |registra en sistemas manual o | de control de
(almacén/  area informatico y genera la entrada | inventario e
responsable) al almacén. almacen.
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Entrada documental

i Genera Documento para tramite .
m‘g?mética de de pago y lo envia a la|DAA’s o
14 | Coordinacion de Pagos con las | Facturas electronicas

(almacén/  area . )] >
observaciones para sancion si | Distribuci
responsable) frara o] eaet. P Distribuciones

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Indicadores.
(Numero de insumos recibidos /Numero de insumos contrato) *100

(Numero de insumos rechazados/ numero de insumos recibidos)*100

ALMACENAMIENTO Y ADMINISTRACION DE INVENTARIO

Objetivo.

Promover las acciones que agilicen y permitan un control confiable del ingreso,
acomodo, ubicacién y registro de los bienes que se reciben para su guarda y
custodia hasta su entrega a los almacenes de las UR.

Descripcion.

Después de la recepcion; el personal del area de almacén, debe almacenar los
medicamentos, material de curacion y otros insumos, en lugares apropiados para
su adecuada conservacion de acuerdo a las caracteristicas y tipo e identificarlos
con marbete para su correcto almacenamiento.

El area de almacenamiento debe vigilar el cumplimiento del sistema de control de
caducidad y primeras entradas-primeras salidas, primeras entradas-primeras
caducidades.
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El personal del almacén de UR, debe elaborar reportes de productos préximos a
caducar cada tres meses a la autoridad correspondiente, con copia a la DGSS para
su posible aprovechamiento en otras unidades o redistribucion y a la DGA para su
conocimiento, asi como informar periédicamente a otras UR del ISAPEG, para su
aprovechamiento.

Es responsabilidad total de la UR, si los productos solicitados no son consumidos y
se caducan, para lo cual debe realizar una adecuada planeacion, almacenamiento
y distribucion de los insumos.

En el caso de que los medicamentos caduquen, la UR debe realizar un acta
circunstanciada de hechos y enviarla a la CCl para deslindar responsabilidades,
turnando copia a la DGA para su conocimiento. Asi como gestionar el destino final
de los insumos como lo marca la SEMARNAT. Para el caso de insumos
resguardados en los almacenes que sean de programas especificos y que
dependan para su distribucion de responsables de programas especificos 6 alguna
autoridad en especial, la responsabilidad de no darle salida oportunamente recae
en éstas autoridades o responsables e programas y ellos deben realizar las actas y
gestiones de destino final.

Los reportes de medicamentos o material de curaciéon de escaso o nulo movimiento
o préximos a caducar generados, se deben notificar al DAE para su conocimiento,
por lo menos cada tres meses; asi como cualquier merma de los medicamentos
danados o deteriorados, para lo cual se requiere ademas anexar copia del acta
circunstanciada de hechos.

La solicitud del canje de los productos con corta caducidad, es responsabilidad del
personal del personal del almacén de la UR y éste debe solicitar al proveedor el
cambio en los tiempos correspondientes y notificar cualquier anomalia al DAE para
su conocimiento o seguimiento de apoyo.

Los medicamentos controlados deben almacenarse en un lugar cerrado, bajo llave
y quedar registrados en los libros correspondientes para tal efecto de los grupos Il
y lll; o en su caso, los del grupo | y tener vigentes sus permisos de avisos de
prevision y licencias sanitarias. El acceso al area de controlados estara restringido
a la persona responsable del manejo de estos insumos y el jefe del almacén.

La UR debe contar con areas para red fria, reactivos, material de curacion, material
de oficina, material de promocién, area de paquetes, area de recepcién y area de
cuarentena, para el debido almacenamiento de los insumos.
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Todos los medicamentos, material de curacién y otros insumos deben estar
debidamente identificados con su marbete actualizado y acomodados de tal forma
que permitan optimizar las funciones de almacenamiento, surtido, control y
conservacion; el marbete debe indicar por lo menos la clave, la descripcion, fuente
de financiamiento, fecha de recepcion, fecha de caducidad y la cantidad fisica.

En el caso de insumos refrigerables, la UR debe respetar el rango de refrigeracion
en camaras o refrigeradores de 2 a 8°C, asi como el control diario de temperaturas
en graficos correspondientes y seguimiento de la normatividad para la red de frio.

El personal responsable de almacenamiento, debe controlar, vigilar y supervisar el
maximo aprovechamiento de los espacios fisicos de almacén, optimizar los recursos
humanos y uso racional de equipo de maniobra.

Para que el almacén tenga funcionalidad es recomendable contar con al menos un
jefe del almacén y personal operativo, el cual debera atender todas las medidas de
seguridad e higiene. Es indispensable la existencia de racks, anaqueles, tarimas,
diablos, gondolas, escaleras y extintores, dependiendo del tamario del almacén.

El personal del area de almacenamiento es responsable de la verificacion y atencidn
a la limpieza adecuada, fumigacién trimestral de fauna nociva, senalizaciones y
areas de acceso restringido, todos los puntos anteriores deben estar en apego a lo
establecido en el Suplemento vigente de la Farmacopea de los Estados Unidos
Mexicanos.

El personal responsable del area de almacenamiento, debe realizar y reportar el
inventario fisico general por lo menos dos veces al afio, costeado por fuente de
financiamiento al DAE, para su conocimiento, las referencias minimas del inventario
son: clave, descripcion, cantidad, lote, caducidad, fuente de financiamiento, costo
unitario y costo total; periddicamente se recomienda realizar inventarios fisicos, para
revision de movimientos de existencias, controles y kardex que se generan en la
recepcion y distribucién. Anexo M-9.

Los insumos que presenten problemas de calidad, al momento de su uso, se deben
notificar por las UR de manera inmediata, al proveedor para su canje inmediato y
mediante oficio al DAE, con copia a la DGSS y al DA; para su conocimiento; debe
contener el numero de pedido o contrato, clave, descripcidon, presentacion, lote,
caducidad y cantidad; asi como anexar, copia de la remisién y/o factura y
documento técnico debidamente firmado por el Titular de la UR y de quién lo emite,
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describiendo las deficiencias y los posibles dafios a la salud por el uso,
mencionando en su caso las normas oficiales que fueran violadas o que respalda la
queja.

El personal del area de almacenamiento debe contar con un consecutivo de reportes
de inventarios mensuales, reportes de caducidades y material de escaso o nulo
movimiento, consumos promedio mensuales, libros de control de psicotrépicos,
kardex actualizados, consecutivo de actas circunstanciadas por mermas y pérdidas
de insumos, manual de procesos y manual de red de frio y los controles que sean
necesarios para el buen funcionamiento de almacenes.

El proceso para intercambio de insumos propiedad de ISAPEG, entre unidades
responsables, debera realizarse mediante el oficio de las UR participantes
(donadoray receptora) y con la autorizacion de la DGSS, para evitar irregularidades
y tener un control eficiente de dichos insumos en las UR, por lo que deberan de
observar lo siguiente:

I. Los requerimientos de préstamos de insumos deben elaborarse por el area
solicitante, mediante oficio con copia a la DGSS, para su autorizacion y a la DGA
y al DAE, para su conocimiento.

II. Los préstamos de insumos que se otorguen deben ser validados y autorizados
por el Titular de la UR, y para el caso de préstamos externos (Interinstitucionales)
deberan contar con el convenio de colaboracion respectivo, avalado por la CAJ
del ISAPEG, asi como con el visto bueno de la DGSS y del conocimiento de la
DGA.

lll. Los préstamos que se reciban o se otorguen, deben ser registrados en los kardex
de movimientos de insumos de cada UR para su consideracion en la planeacién
anual y deben contemplar las devoluciones de acuerdo a los tiempos
estipulados.

Actividades secuenciales por responsable generales:

N.o ARG Documento de

Responsable trabajo

INICIA PROCEDIMIENTO

Area de Recibe y resguarda los bienes
almacenamiento 1 en la seccion correspondiente
(almacén/  area para su localizacion y acomodo
responsable por tipo del bien .

Copia de remision o
factura o documento
de recepcién
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Ubica los insumos sobre las
tarimas para protegerlos con
pelicula elastica transparente
adherible (poliestrech) la cual
forma el embalaje que los cubre
del polvo y medio ambiente.
Coloca los insumos sobre la
estructura metalica (rack? la cual
sostiene, alberga e identifica de
acuerdo a sus caracteristicas
cada materia. Llena el marbete
de identificacion a cada insumo,
el cual por lo menos debe

contener:
Area de Presentacion o
almacenamiento | NUmero de contrato, Remision
(almacen/  area Clave del Compendio Nacional | Marbete

responsable de Insumos para la Salud,

cantidad, (numero de piezas que
contiene la caja)

lote,

fecha de caducidad, (
Proveedor

Descripcion (caracteristicas

generales del insumo).

Pedido _entrada y programa con
el que fue adquirido y pagado el
insumo. Se retiere a la fuente de
financiamiento).

Revisa periddicamente (cada
semana) el estado en que se
encuentran los insumos que aun
no han salido del Almaceén. Esta
revision es una inspeccion fisica
en cuanto al estado general que
Area de guardan los insumos a simple

almacenamiento 3 vista. Los elementos que se | Marbete

' . consideran para ésta revision ,
(almacén/ area oons P Etiquetas

responsable
Empaque

Marbetes de identificacion,
Limpieza y orden del area
Restos de insumos y
Movimientos de los mismos.
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Detecta  aquellos  insumos
proximos a caducar; de escaso y

Area de nulo movimiento =y elabora | Reporte de inventario
almacenamiento reportes para la Direccion | Documentos de
(almacén/  area 4 | General de Servicios de Salud | resguardo
responsable con copia a la DGA; de eaquellos Reportes de escaso y
insumos proximos a caducar e | hulo movimiento
insumos de escaso o nulo
movimiento cada seis meses.
Area ~de _ . .
almacenamiento | 5 | Recibe bienes, en su caso, | Vale de recepcion.
(almacén/  area solicita y/o firma resguardo. Resguardo.
responsable
Recibe los reportes para su
DGSS 6 | conocimiento,  distribucién 'y I\O/Iﬁ(r;?gsrandos y
actuacion procedente.
i Almacena en apego al sistema
Q\Irrﬁgcenamientge de control de caducidad y | Memorandos y
(almacén/  area | 7 | primeras entradas-primeras | Oficios.
salidas o a la instruccion de la | Reporte de inventario
responsable DGSS
Q\Irrﬁgcenamientge Realiza inventario fisico por lo | Reporte de inventario
(almacén/  area menos dos veces al afo Reporte de
responsable 8 revision mensual aleatoria, el | verificacion de
Coordinador dg gual d'esd vgrlflcado por el | levantamiento fisico
procesos oorainador ae procesos. de inventario
Detecta aquellos insumos con
mermas; danados; que hayan
sufrido algun siniestro; se
i encuentran sin movimiento por . ,
Alrea _ tde un  largo periodo o estpén Acta circunstanciada
almacenamiento -
(almacén/  area 9 |(caducados e Informa al | Oficios

responsable

Coordinador administrativo y a la
jefatura del D.A.A para definir la

Area de guarda y
registro (almacen/
area responsable

10

elaboracion del acta
circunstanciada de  hechos
correspondiente.
Reporte de inventario
Reporte de Escaso y
Actualiza inventario y genera | hulo movimiento

regorte para la la DGSS Y LA
DGRF para seguimiento vy
atencion procedente

Reporte de préximos
a caducar

Reporte de entradas,
salidas y movimientos
de almacen.
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FIN DEL PROCEDIMIENTO

Rotacion de inventarios

Objeto del[Identificar que Ta rotacion de inventarios sea la adecuada.
indicador:
Unidad de | Total de salidas de unidades de un mismo producto sobre la
medicion suma del total de unidades en el inventario inicial y total de
entradas del mismo producto.
Total de salida de unidades
Inventario inicial (U) + Entradas (U)
rarametro Minimo Satisfactorio Sobresaliente
12.0 1.5 1
El parametro debera ser numeérico y se establecera de acuerdo
con la rotacion deseada que determine cada UR.
Periodicidad Semestral
Muestra Se establecera como muestra Tos 20 principales articulos cuyo

consumo sea representativo en unidades y en importes.
_Com;r)trendlendo en la muestra 10 para unidades y 10 para
importes.

Confiabilidad de los inventarios

Objeto del|Determinar la confiabilidad de los registros del inventario.
indicador:
Unidad de | Saldo de las cuentas de cada articulo reportado por el sistema
medicion informatico que se utilice en el almacén contra el resultado de
su conteo fisico (existencias reales).
Corten fizicopor partida 100
Existencia por partida registrada en el sistema informatico
Parametro
Minimo Satisfactorio Sobresaliente
80% 92% 100%
Cabe considerar que el resultado pueda ser superior al 100%,
por lo que debera contemplarse una tolerancia de + 4%
Periodicidad Trimestral
Muestra Para Tos bienes de consumo, se estableceran como muesira

los 20 principales articulos cuyo consumo sea representativo

Clave: MA-DRMySG-DAA-01




SALUD

ISAPEG

DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS GENERALES
DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y
ABASTECIMIENTO

Elaboracién: Junio 2019

Revision No.: 1

Fecha de Revision: Enero
2021

Pagina 25 de 32

MANUAL DE ALMACEN

en unidades

] en importes. Comprendiendo la muestra 10 para
unidades y 1

para importes.

b

Determinacion éptima de existencias por productos

Objeto del | Determinar la existencia 6ptima por cada bien, a partir de los
indicador: requerimientos de las areas para programar su adquisicion.
Unidad de |Suma de todas las solicitudes hechas al almacéen de la UR por
medicién bien sobre la suma de las entregas hechas por el almacén de
la UR por bien.

Parametro

Minimo Satisfactorio Sobresaliente

90% 95% 100%
Periodicidad Semestral
Muestra Ninguna.

Tiempos de reposi

cion de inventario

%gjlgg%or' del Conocer el punto de reorden de cada bien.
Tiempo_de Reposicion para un Producto }TRI) = Al Tiempo
. Final (TF)_i_.tlempo de entrega de material por el proveedor
Unidad de | menos el Tiempo Inicial (T1) tiempo de solicitud del producto al
medicion proveedor.
TRI=TF - Tl
Minimo Satisfactorio Sobresaliente
+ 20% de los |+ 50% de los
dias dias
establecidos en | establecidos en
Parametro el satisfactorio. | el sobresaliente
Los dias seran habiles y tomando en consideracion que los
tiempos de reposicion pueden variar entre las UR, se considera
conveniente que sean las propias UR quienes establezcan el
tiempo de reposicion sobresaliente, aumentando el nimero de
dias conforme al porcentaje establecido.
Periodicidad Trimestral
Muestra 100% de los articulos de cada grupo en el almacen.

Clave: MA-DRMySG-DAA-01
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Confiabilidad en el registro de movimientos del inventario

Objeto del| Determinar la confiabilidad de los registros.

indicador:

Unidad de [Reportes de existencia por bien o insumo del sistema
medicién informatico del inventario inicial y las entradas, menos las

salidas del insumo tomadas de los documentos fuente
(facturas, solicitudes, bajas).

[ Existencia por bien o nsumo 1 ¢
100
L-:Iut-mrb bkzBl+ la sama de todas g erfradas: - Swma de bias las saltlas:-J

Parametro
Minimo Satisfactorio Sobresaliente
80% 92% 100%
Cabe considerar que el resultado pueda ser superior al 100%,
por lo que debera contemplarse una tolerancia de + 4%
Periodicidad Trimestral
Muestra Ninguna
DISTRIBUCION Y ENTREGA
Objetivo.

Este procedimiento tiene como propdsito que se distribuyan los medicamentos vy
dispositivos médicos a las Unidades del ISAPEG, de acuerdo a los cuadros de
distribucion o a las instrucciones dadas por las areas responsables de la DGSS o
las areas solicitantes segun corresponda.

Descripcion.

En lo que se refiere a la distribucion, ésta se lleva a cabo con el suministro de
insumos, implicando las actividades de transporte y entrega, cuidando siempre que
los medios con los cuales se efectua, sean los apropiados, con la finalidad de
preservar la calidad del producto a entregar. Le compete al personal designado
para la distribucidon, todas las actividades inherentes a la colocaciéon del
medicamento, material de curacién y otros insumos en los puntos de consumo.
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Para realizar la entrega de los medicamentos, material de curacion y otros insumos,
se debe tener en cuenta lo siguiente:

I. El empaque debe ser lo suficientemente resistente para el traslado de los
medicamentos, de acuerdo a la naturaleza de los insumos el destino y el medio
de transporte a utilizar, peso, forma, riesgos particulares, costos y posible
deterioro. Los insumos que pueden romperse, despostillarse o aplastarse deben
ser empacados en envases rigidos, generalmente de cartén. Los insumos que
pueden deteriorarse, se deben proteger con envoltura resistente, de acuerdo a
las especificaciones de traslado requeridas por cada tipo de insumo.

II. Los medicamentos, material de curacion y otros insumos deben ser identificados,
acompanados de una nota de salida, remision o documento de salida. Si los
insumos requieren un traslado especial se debera indicar con letras grandes en
las cajas colectivas, las consideraciones pertinentes.

[ll. Preparacion de envios: Siguiendo los lineamientos del sistema PEPC o PEPS,
se procede al abastecimiento de medicamentos y material de curacion, que se
realiza con base en el requerimiento de la UR ¢ a la distribucion generada por la
DGSS. Para ello; se concentran los diferentes paquetes y se revisan las
cantidades surtidas de acuerdo a la nota de salida o vale correspondiente y
procediendo al adecuado embalaje de los insumos para protegerlos en su
traslado.

IV. El principio PEPS consiste en vigilar una rotacion de los insumos en el area de
almacenamiento para evitar el deterioro de empaques y alteracién en las
férmulas. Esta accidn se iniciara desde el momento en que se determina el lugar
o ubicacion en el area de almacenamiento. En caso de que se tenga existencia
del mismo articulo, debe hacerse un movimiento en el cual, lo que se esta
recibiendo quede colocada en la parte inferior de la estiba, lo que ya se tenia, se
acomoda en la parte superior para cuando se proceda a surtir se tome de lo que
se recibio inicialmente.

Los insumos se enviaran a las UR por el DAE, o por rutas de distribucion, de acuerdo
al volumen establecido y por entregas calendarizadas generalmente. De igual
manera, se recomienda establecer rutas de distribucion y horarios de entrega en las
UR.
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Las notas de salida o los documentos de salida del almacén deben contemplar por
lo menos la autorizacion del Jefe del Departamento de Almacén, Titular o
administrador de la UR, segun corresponda y contener s6lo especificado en los
cuadros de distribucién.

El personal del area de distribucion debe contar con un consecutivo de salidas o
notas de salida y rutas programadas de distribucion.

Actividades secuenciales por responsable:

No . Documento
Responsable Actividades de trabajo
INICIA PROCEDIMIENTO
Sf(_)li_citud u
] oficio
DGSS o Area Envia la distribucion de los insumos
- 1 - Cuadro de
solicitante adquiridos por el ISAPEG distribucion
Solicitud u
. Recibe solicitud o cuadro de distribucién, | oficio
Area de 2 verifica que esté firmada por servidor Cuadro de
informatica publico autorizado y realiza notas de salida distribucion
o salida.
Recibe informacion y en apego a las notas
Ar d de salida da indicaciones al personal a su
distabucion o C cargo para que seleccione todos los | Notas de
(almacén/ area 3 insumos que se entregaran y prepare notas salida
responsable) de acuerdo al sistema primeras entradas | Vales de salida
primeras salidas, o en apego a lo
establecido en las notas de salida.
Area de
e Planea las rutas y las entregas de los | Notas de
?elz?rtr?etz)ggr;?nérea 4 |insumos atendiendo a los pr?ncipios de | salida
responsable) urgencia, prioridad, volumen. Vales de salida
Area de Coloca todos los insumos que fueron | Notas de
distribucion 5 | seleccionados (paquetes) sobre las tarimas | g3jida
(almacén/ area en el area de maniobras para ser Vales d lid
responsable) trasladados a su destino. ales de sallda
A Se realiza la entrega de insumos a las UR,
Area cion °° ya sea directamente en almacén estatal o | Notas de
6 | por el traslado de los insumos en apego a la | Sallda

(almacén/ area
responsable)

planeacion; la ,ruta_gl el tipo de transporte
que se utilizara cuidando siempre que los

Vales de salida
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medios con los cuales se efectua, sean los
apropiados, con la finalidad de preservar la
calidad del producto a entregar.

Recibe los insumos y los revisa en apego a
lo estipulado en el procedimiento de
recepcion y firma de conformidad las notas
de salida, salida o vales con los siguientes
datos:

Responsable
de _precepcién 7 | Fecha de recepcién del bien. 2‘5}3; de
lc;edrésumos de Cargo de quién recibe. Vales de salida
Nombre completo y;
Firma.
Sello de la unidad (cuando la entrega sea
en la unidad)
Area de Expediente _de
distribucion, g | Archiva consecutivamente en una carpeta | notas de salida
(almacén/ area sus registros de entrega. Expediente de
responsable) vales
Vale = de
i .~ Recibe bienes y realiza el procedimiento de | recepcion.
Area solicitante | 9 | jnareso a su almacen. Notas de
salida
Ir}ve{]ta_rja, crjegllstrab)_/ da seguu]plento deI la _
Area solicitante | 10 | &f€ctacion de los bienes, conforme a los | Inventario 'y

procedimientos correspondientes.

registro.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Indicadores

(Numero de insumos entregados /Numero de insumos distribuidos) *100
(Numero de insumos rechazados/ numero de insumos distribuidos) *100

Objetivo.

Afectacién y Control.

El objetivo de llevar un proceso de registro y control documental es contar con una
base de datos veraz y oportuna de los movimientos del almacén, conocer con
precision las existencias del almacén, evaluar y conciliar los resultados de los
inventarios de existencia fisica, identificar el estado global de bienes e insumos y
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grado de cumplimiento de proveedores para apoyar la toma de decisiones sobre las
compras de insumos que realiza el DA.

Descripcion.
Los registros y controles para llevar a cabo éste proceso son:

a. EXPEDIENTE CONSECUTIVO DE ENTRADAS. Una vez que se reciben los
insumos en el almacén se dan de alta con la documentacién correspondiente y
se le asigna un numero consecutivo de entrada.

b. EXPEDIENTE CONSECUTIVO DE NOTAS DE SALIDA. Todos los envios a las
UR se deben amparar con un documento de salida llamado nota de salida, orden
de envio, orden de salida, vale del almacén, recibo, etc. Cualquiera que sea el
documento, debe estar autorizado por el Titular de la UR o por quien éste
designe y contener las claves y descripciones de los insumos correspondientes,
asi como la cantidad e importe de éstos, fecha de caducidad, lotes.

c. KARDEX: Una vez ingresados los insumos al almacén, el responsable del area
de almacenamiento, debe registrarlo en el sistema de inventarios de control de
almacén.

d. EXPEDIENTE DE CADUCIDADES: Debe existir un expediente de control de
caducidades en donde se archivan todos los documentos que evidencien el
envio de informes de insumos con caducidad proxima (6 meses).

e. EXPEDIENTE DE MATERIAL DE ESCASO O NULO MOVIMIENTO: Contar con
un expediente para resguardo de los oficios girados referentes al material de
escaso o0 nulo movimiento, asi como los compromisos adquiridos en los talleres
de intercambio, para su seguimiento especifico.

f. EXPEDIENTE DE BAJAS, MERMAS: Documentar las bajas de medicamentos
e insumos por mermas, pérdidas, dafo, caducidad, deterioro o robo, levantando
el acta circunstanciada de hechos correspondiente y darlo de baja de los
inventarios documentales; si fue por dafo, deterioro o caducidad, segregar y
definir el destino final de los insumos.
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g. EXPEDIENTE DE PRODUCTOS DE MALA CALIDAD. Considerar lo estipulado
en el articulo 151 de los presentes Lineamientos.

Actividades secuenciales por responsable

No - Documento
Responsable Actividades de trabajo
INICIA PROCEDIMIENTO
ﬁ‘arceg cién(alrﬂe Realiza el expediente de entradas | Expediente de
acénF/) area | 1| consecutivo con sus soportes | Entradas.
responsable) documentales.
Area de
almacenamien ) , )
to  (almacén/ Realiza el expediente de Inventarios,
area material de escaso y nulo movimiento, _
responsable) | o |Material proximo a caducar, Kardex, | Expedientes
Area de Mermas o bajas, Revision y conciliacion | varios
- ot de levantamientos de inventarios fisicos,
informatica etc
Coordinador
de Procesos
A Genera los diversos reportes de
Area . de|3 | movimientos a solicitud de las Direcciones | Reportes
Informatica correspondientes Varios
Genera los clerres mensuales de
Inventario _para las Direcciones de
] Recursos Financieros y para la Direccion | siqrre de
Area =~ de|, |General de Servicios de Salud, que | “vaniario
Informatica incluyen los reportes de movimientos y | o0c
salidas, inventarios actualizados, .
productos proximos a caducar, productos
de escaso y nulo movimiento, etc.
hea o | IIoe e e O o cas Je | Ofico
informaticaal |5 | R°BESS G & los responsables  de | ENtradas  de

macén/  area
responsable

programa para su conocimiento y solicita | MSYMOS

distribucion cuando no se cuenta con ella.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Indicadores.

(Numero de expedientes actualizados /Numero expedientes generales) *100



DIRECCION DE ALMACEN
Inventario de medicamentos al 30 de Septiembre del 2025

GUANAJUATO

DESCRIPCION

PRESENTACION

CANTIDAD

IMPORTE TOTAL

MEDROXIPROGESTERONA Y CIPIONATO DE ESTRADIOL.

ENVASE CON UNA

UNITARIO

010.000.3509.00 < AMPOLLETA O JERINGA 17,973 $21.50 $386,419.50
SUSPENSION INYECTABLE PRELLENADA DE 0.5 ML.
ENVASE CON UN IMPLANTE
010.000.3510.00 ETONOGESTREL IMPLANTE 68 MG. Y APLICADOR 26,060 $790.00 $20,587,400.00
INMUNOGLOBULINA G NO MODIFICADA SOLUCION INYECTABLE |ENVASE CON UN FRASCO
010.000.5244.00 5G. AMPULA CON 100 ML. 200 $7,230.77 $1,446,154.00
FRASCO AMPULA O
010.000.3045.00 MEDROXIPROGESTERONA SUSPENSION INYECTABLE JERINGA PRELLENADA DE 1 608 $90.09 $54,774.72
ML
TOTAL | $22,474,748.22
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